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1. HANKKEEN TAUSTA JA TARVE
Ohje: Taustattele ja perustele hanketta hyödyntämällä kohderyhmää koskevaa ajankohtaista tietoa, kuten tutkimuksia, alueellisia tilastoja ja selvityksiä. Voit käyttää esimerkiksi hyvinvointikertomusta, maakuntasuunnitelmaa, strategioita tai muita alueellisia kehittämisasiakirjoja osoittaaksesi hankkeen tarpeellisuuden ja ajankohtaisuuden.
(1) Miksi hanke tulee käynnistää?
(2) Minkä ongelman hanke ratkaisee?

2. HANKKEEN KOHDERYHMÄ
Ohje: Kuvaa hankkeen kohderyhmä selkeästi ja perustellusti. Varsinainen kohderyhmä: Määrittele ne henkilöt tai ryhmät, joihin hankkeen toimenpiteet kohdistuvat suoraan. Kohderyhmän tulee olla työmarkkinoiden näkökulmasta heikommassa asemassa olevia tai huono-osaisuusriskissä olevia henkilöitä (esim. pitkäaikaistyöttömät, työelämän ulkopuolella olevat nuoret ja työikäiset, osatyökykyiset, maahanmuuttajataustaiset, vammaiset henkilöt). 
Välillinen kohderyhmä: Kuvaa toimijat, jotka hyötyvät hankkeen tuloksista epäsuorasti, kuten kohderyhmän läheiset, työnantajat, järjestöt, viranomaiset sekä sosiaali-, terveys-, koulutus- ja työllisyyspalveluiden ammattilaiset. 
Ohjautuminen hankkeeseen: Kuvaa, miten kohderyhmä tavoitetaan ja ohjautuu hankkeen toimintaan hyödyntäen olemassa olevia verkostoja ja palvelurakenteita. Huomioi matalan kynnyksen, saavutettavuuden ja yhdenvertaisuuden periaatteet. 
(1) Mikä on hankkeen varsinainen kohderyhmä? 
(2) Mikä on hankkeen välillinen kohderyhmä?
(3) Miten kohderyhmä ohjautuu hankkeeseen?


3. MITKÄ OVAT HANKKEEN TAVOITTEET?
Ohje: Kuvaa hankkeen tavoitteet konkreettisesti ja mitattavasti. Hankkeen aikaiset tavoitteet: Määrittele, mitä muutosta hanke tavoittelee kohderyhmän tilanteessa, osaamisessa, osallisuudessa tai työ- ja toimintakyvyssä hankkeen aikana. Kuvaa tavoitteet konkreettisina ja seurattavina muutoksina. 
Hankkeen jälkeiset vaikutukset: Kuvaa, millaisia pysyviä tai pidempiaikaisia vaikutuksia hankkeella tavoitellaan hankkeen päättymisen jälkeen, kuten parantuneet valmiudet koulutukseen ja työelämään, vakiintuneet toimintamallit, vahvistunut yhteistyö tai kohderyhmän osallisuuden ja yhdenvertaisuuden lisääntyminen.
(1) Mitä konkreettista muutosta hanke tavoittelee kohderyhmän tilanteessa, osaamisessa tai toimintakyvyssä hankkeen aikana?
(2) Mitä pysyvää tai pidempiaikaista vaikutusta hankkeella tavoitellaan hankkeen päättymisen jälkeen?

4. MILLÄ KONKREETTISILLA TOIMENPITEILLÄ HANKE SAAVUTTAA KUVATUT TAVOITTEET?
OHJE: Työpaketit muodostavat hankkeen konkreettiset toiminnalliset osat, ja ne tulee laatia siten, että ne selkeästi kuvaavat, mitä tehdään, miten tehdään, kuka tekee ja milloin tehdään. Jokainen työpaketti keskittyy yhteen hankkeen tavoitteisiin liittyvään kokonaisuuteen ja toimii käytännön tason suunnitelmana sen toteuttamiseksi. Työpaketteja laadittaessa on tärkeää kuvata toimenpiteet konkreettisesti ja yksiselitteisesti – esimerkiksi sen sijaan, että kirjoitetaan “lisätään osallisuutta”, on tarkennettava millä keinoin osallisuutta lisätään (esim. järjestämällä osallistavia työpajoja, ohjaamalla yksilöpolkuja tai jalkautumalla kohderyhmän pariin). 
Työpaketissa tulee nimetä selkeästi sen päämäärä, keskeiset tehtävät ja menetelmät, vastuuhenkilöt tai -organisaatiot, tarvittavat resurssit, toteutusaikataulu sekä arvioitavat tuotokset ja tulokset. Lisäksi on olennaista osoittaa, miten työpaketin toimenpiteitä seurataan ja arvioidaan – esimerkiksi mittarein, palauttein tai määrällisin ja laadullisin analyysimenetelmin. Työpakettien konkretisointi lisää hankkeen uskottavuutta, helpottaa projektinhallintaa ja tukee vaikuttavuuden osoittamista rahoittajalle ja sidosryhmille.
Hankkeella voi olla esim. 3- 5 keskeistä työpakettia. Ne voivat olla esim. (ryhmätoiminta, yksilötoiminta, hallinto, viestintä, käsikirjan/toimintamallin pilotointi ja kuvaaminen yms.) 
(1) Työpaketti 
a. Mittarina:
(2) Työpaketti
a. Mittarina:
(3) Työpaketti
a. Mittarina:
Lisäksi kuvaa: 
(1) Työpaketista syntyvät kustannukset tiivistetysti: 
(2) Karkea aikataulu hankkeen toimenpiteille: 

5. MITKÄ OVAT HANKKEET KONKREETTISET TULOKSET?
Ohje: Kuvaa, mitä hankkeessa saadaan aikaan hankkeen aikana. Tulosten tulee olla konkreettisia, välittömiä ja mitattavia, ja niiden on liityttävä suoraan hankkeen tavoitteisiin ja toimenpiteisiin. Älä kuvaa pitkän aikavälin vaikutuksia, vaan keskity hankkeen aikaisiin saavutuksiin. Ilmoita tulokset siten, että ne voidaan yksiselitteisesti todentaa. Kerro myös, millä aineistolla ja menetelmillä tulosten toteutuminen osoitetaan. Kuvaa tulokset tavoite–tulosvastinpareina, joissa jokaiselle hankkeen tavoitteelle määritellään sitä vastaava konkreettinen tulos. Näin tavoitteiden toteutumista voidaan seurata ja osoittaa hankkeen aikana. Tulosten tulee olla realistisia, suhteessa hankkeen resursseihin ja ne tulee kirjata ja raportoida järjestelmällisesti.
(1) Mitä konkreettista syntyy tai muuttuu hankkeen aikana?
(2) Kenelle tulokset kohdistuvat?
(3) Kuinka paljon ja kuinka usein?
(4) Miten tulokset todennetaan?

6. Kustannusarvio
Ohje: Kuvaa hankkeen kustannusarvio pääpiirteittäin ja realistisesti. Kustannusten tulee olla perusteltuja ja suhteessa hankkeen tavoitteisiin, toimenpiteisiin ja kestoon.
(1) Montako työntekijää hanke työllistää? 
(2) Montako kuukautta (kk) hanke kestää? 
(3) Miten omarahoitus (20%) on ajateltu toteuttaa? 
(4) Onko hankkeella osarahoittajia?
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